Oplaering og!
instruktion afinyans

- skaber bedre arbejdsmiljo og vaerdi
for virksomheden

Det er farligt at ga pa arbejde den forste arbejdsdag i et
nyt job, for der sker oftere ulykker for den nyansatte. Det
geelder ogsa for erfarne medarbejdere, der starter i en ny
virksomhed. Det er derfor vigtigt, at alle nyansatte far en
grundig oplaering og introduktion, og at arbejdsgiveren
forer tilsyn med deres arbejde.

En gevinst for virksomheden

® En fast procedure for oplae-
ring, instruktion og tilsyn med
nye medarbejdere begraenser
risikoen for, at den nyansat-
te kommer til skade. Det kan
spare jer for udgifter, der skyl-
des ulykker, sygedage mv.

® Grundig opleering og instruk-
tion betyder, at den nyan-
satte hurtigere bliver god til
sit arbejde og laver feerre fejl
og dermed skaber veerdi for
virksomheden.

® \/irksomhedens muligheder
for at fastholde den nyansatte
pa jobbet bliver starre, nar
den nye medarbejder oplever
en ordentlig introduktion til
jobbet fra den forste dag.

9 gode rad om opleering, instruktion og tilsyn

Pa neaeste side finder 1 9 gode rdd om, hvordan
virksomheden kan instruere og oplzere nye
medarbejdere.

En darlig start

Ser her, hvor det gar galt,
nar nyansatte ikke far oplee-
ring og instruktion, og nar
der ikke bliver fort effektivt
tilsyn med deres arbejde.
Eksemplerne stammer fra
ulykker, der er anmeldt til
Arbejdstilsynet.

En nyansat rengerings-
assistent fik en rygskade,
fordi hun betjente en
gulvvaskemaskine, som
var meget hard at dreje.
Ingen havde fortalt hende,
at maskinen let kunne
drejes ved hjeelp af en
knap gverst pa maskinen.

En nyansat regnskabsas-
sistent blev ikke instrueret
i, hvilke af de mange sam-
tidige arbejdsopgaver hun
skulle prioritere. Resultatet
var, at hun efter nogen tid
gik ned med stress og blev
langtidssyg.
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gode rad om oplaering,
instruktion og tilsyn

Det er arbejdsgiverens pligt at sikre, at nyansatte bliver
oplaert og instrueret, og at der bliver fort tilsyn med de-
res arbejde. | kan mindske risikoen for arbejdsulykker og
-sygdomme ved at folge disse rad og forberede jer godt:

For den nyansatte begynder

® [ndfer en fast procedure for opleering og instruktion af nye medar-
bejdere — og skriv den ned i fx en folder. Det ma aldrig veere tilfeel-
digt, hvordan de nyansatte bliver opleert og instrueret.
Inddrag ogsa arbejdsmiljgsorganisationen i planlaegningen.

® Udpeg en ansvarlig for opleering, instruktion og tilsyn med den nye
medarbejder. Lav evt. et tiekskema over det, han skal oplzere den
nyansatte i. Husk relevante vejledninger til maskiner m.m.

® Du har som arbejdsgiver ansvar for, at den nyansatte bliver opleert
og instrueret af én, der ikke leerer darlige vaner videre. Veer gode
forbilleder for den nyansatte, for nyansatte leerer af det, som deres
ledere og kolleger gor.

® Vurdér hvad den nyansatte kan og ikke kan, og hvad den nyansat-
te derfor skal opleeres i. Se bade pa faglige og personlige kompe-
tencer, erfaring og uddannelse.

® Tjek den nyansattes arbejdsmiljg, inden vedkommende gar i gang
med at arbejde. Er maskiner og arbejdsstedet forsvarligt indrettet,
og er der de rigtige hjeelpemidler tilstede?

® Gor det klart for den nyansatte, at | ikke forventer et hgjt arbejds-
tempo og en hgj kvalitet i arbejdet med det samme. Nyansatte har
ofte et stort behov for at vise, at de lever op til forventningerne, og
arbejder derfor maske for hurtigt og tager chancer, der kan fore til
ulykker.

Nar den nyansatte arbejder

® For tilsyn med, om den nyansatte folger instruktionen, og om ar-
bejdsgangene er forsvarlige. Ret fejlene, hvis noget er misforstiet.

® Sorg for, at nye medarbejdere ikke arbejder alene, for de er for-
trolige med deres arbejdsopgaver.

Nar opleeringen og instruktionen er slut
® Hold en samtale med den nyansatte og sperg ind til, om oplaerin-
gen har veeret god nok.

Laes mere

Fa mere at vide
om instruktion,
oplaering og tilsyn
med nyansatte pa
Arbejdstilsynets
hjemmeside, hvor
vi har samlet de
vigtigste regler
og vejledninger.
Her kan | ogsa
finde materialer
fra branchear-
bejdsmiljgradene
og tjeklister om
oplaering, instruk-
tion og tilsyn.
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